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البرنامج التدريبي

دليل إدارة الموارد البشرية

عنوان البرنامج التدريبي

سيكونالتدريبيالبرنامجبنهاية

 اللهبإذنالمتدرب
ً
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.البشريةالمواردإدارة

البرنامج التدريبيأهداف 

.أيام4

.)يوم/ساعات5(تدريبيةساعة20

المدة الزمنية للبرنامج التدريبي

المسؤولون بإدارات الموارد البشرية

المستهدفون
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البرنامج التدريبي

محاور البرنامج التدريبي

الإطار العام لدليل

إدارة الموارد 

البشرية

العام وثائق الإطار 

لدليل إدارة الموارد 

البشرية

دليل الجدارات 

والمسارات 

الوظيفية وخطط

التعاقب الوظيفي

هيكل الدرجات 

والمزايا وسلم 

الرواتب

ميثاق السلوك 

ودليل الموظف 

ونماذج العمل

دليل الأوصاف 

الوظيفية 

والتصنيف 

الوظيفي

دليل السياسات 

والإجراءات 

واتفاقية مستوى 

الخدمة 
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البرنامج التدريبي

.البشريةالإطار العام لدليل إدارة الموارد •

.لدليل إدارة الموارد البشريةوثائق الإطار العام • 01

.الوظيفيدليل الأوصاف الوظيفية والتصنيف •

02.دليل السياسات والإجراءات واتفاقية مستوى الخدمة •

.الرواتبهيكل الدرجات والمزايا وسلم • 03

.التعاقب الوظيفيوخطط دليل الجدارات والمسارات الوظيفية •

04.ودليل الموظف ونماذج العملميثاق السلوك •
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إعداد دليل إدارة الموارد البشرية

المحور الأول



الإطار العام لدليل إدارة الموارد البشرية

HR Manualدليل إدارة الموارد البشرية  

ظمةبالمنالبشريةالمواردبإدارةالمتعلقةالأنشطةجميعلتوثيقوثيقةأودليل

.وغ�هاعملونماذجوإجراءاتسياساتمن

.البشريةالمواردإدارةلدليلموحدنموذجيوجدلا

 لأخرىمنشأةمنمحتوياتهتختلف
ً
.أخرىومعاي�وحجمهالنشاطهاطبقا

7

.استخدامهفيالمطلوبةالصلاحياتمنحمعلهالوصوليسهلمجلدفيوضعهيتم

.الجودةعملياتفيأساسيةوثيقة



الإطار العام لدليل إدارة الموارد البشرية

محتويات دليل إدارة الموارد البشرية

البشريةالمواردإدارةلدليلالعامالإطاروثائق.

HR(البشريةالمواردلإدارةالتنظيميالهيكل• Organizational Structure(.

Authority(الصلاحياتمصفوفة• Matrix(.

Change(التغي�سجل• Log(.

Coding(الترميزقائمة• List(.

Quality(الجودةسياسة• Policy(.

الوظيفيوالتصنيفالوظيفيةالأوصافدليل.

Job(الوظيفيةالأوصاف• Descriptions(.

Job(الوظيفيالتصنيف• Classification(.
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الإطار العام لدليل إدارة الموارد البشرية

محتويات دليل إدارة الموارد البشرية

والإجراءاتالسياساتدليل.

Policies(السياساتدليل• Manual(.

Procedures(الإجراءاتدليل• Manual(.

الخدمةمستوىاتفاقية.

Service(الخدمةمستوىاتفاقية• Level Agreement(.

والمزاياالأجورهيكل.

Grading(والمزاياالأجورهيكل• & Benefits Structure(.

Salary(الرواتبسلم• Scale(.

9



الإطار العام لدليل إدارة الموارد البشرية

محتويات دليل إدارة الموارد البشرية

الوظيفيالتعاقبوتخطيطالوظيفيةوالمساراتالجداراتدليل.

Competencies(الجداراتدليل• Dictionary(.

Career(الوظيفيةالمساراتدليل• Path Manual(.

Succession(الوظيفيالتعاقبتخطيطدليل• Planning Manual(.

السلوكميثاق.

Code(السلوكميثاق• of Conduct(.

الموظفدليل.

Employee(الموظفدليل• Manual(.

العملنماذج.

HR(العملنماذج• Forms & Templates(.10



الإطار العام لدليل إدارة الموارد البشرية

قالب الوثائق
شعار المنظمة

Logo
اسم الوثيقة

HR-XX-X00   Vr.1.0                      1 Out of 4

الإعتماد المراجعة الإعداد

الإسم

المسمى الوظيفي

التاريخ

التوقيع
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إعداد دليل إدارة الموارد البشرية

المحور الثاني



وثائق الإطار العام لدليل إدارة الموارد البشرية

الإطار العام لدليل إدارة الموارد البشريةوثائق 

03
سجل التغي� 

)Change Log(

الهيكل التنظيمي لإدارة 

البشريةالموارد 

)HR Organization Chart(

01

02
الصلاحياتمصفوفة 

)Authority Matrix(

04
الترميزقائمة 

)Coding List(
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05
سياسة الجودة

)Quality Policy(



وثائق الإطار العام لدليل إدارة الموارد البشرية

الهيكل التنظيمي للمنظمة

:للمنظمةالتنظيميالهيكلاختيارعندالاعتبارفيتؤخذأنيجبالتيالعواملبعض

المنظمةأهدافمعالتوافقدرجة.

المنظمةفيالتخصصيةالإمكانات.

المنظمةفيالتحكمنطاق.

القراراتوتدرجالتقاريرلتصعيدواضحمسار.

واضحصلاحياتنطاق.

الصلاحياتتفويضإمكانات.

والمسائلةالمسؤوليةمبدأ.

التكلفة.

الأداءكفاءة.

الجغرافيةالمواقع.

14.واضحةتواصلقنوات



وثائق الإطار العام لدليل إدارة الموارد البشرية

الهيكل التنظيمي للمنظمة

:للمنظماتالتنظيميةالهياكلأنواعبعض

بسيطSimple.

وظيفيFunctional.

قطاعيDivisional.

مصفوفيMatrix.

افتراضيVirtual.

15



وثائق الإطار العام لدليل إدارة الموارد البشرية

الهيكل التنظيمي للمنظمة

Functionalالوظيفيالتنظيميالهيكل Structure:

الرئيس التنفيذي

CEO

إدارة الموارد البشرية

HR
الإدارة المالية

Finance
إدارة المبيعات

Sales
تقنية المعلومات

IT

قسم التوظيف

Recruitment

قسم التدريب

Training

علاقات العامل�

ER

قسم الحسابات

Accounts

قسم الميزانية

Budget

قسم الشبكات

Networking

قسم البرمجة

Programming

خدمة العملاء

CS

مبيعات التجزئة

Retails

الهياكل أكثر 

 وفيه
ً
التنظيمية شيوعا

يتم هيكلة المنظمة وفق 

.الأنشطة أو التخصصات

,  إدارة الموارد البشرية: مثال

إدارة , الإدارة المالية

إدارة تقنية , المبيعات

إدارة , المعلومات

.....التسويق
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وثائق الإطار العام لدليل إدارة الموارد البشرية

الهيكل التنظيمي للمنظمة

Divisionalالقطاعيالتنظيميالهيكل Structure:

يتم هيكلة المنظمة وفق أحد 

:الجوانب التالية

الشرق:مثال.الجغرافيةالمنطقة

..أوروبا,آسياشرق,الأوسط

تقدمهاالتيالخدمةأوالمنتجنوع

,رجاليةمنتجات:مثال.المنظمة

.أطفالمنتجات,نسائيةمنتجات

مثال.المستهدفالسوقنوع:

......أونلاين,التجزئة

الرئيس التنفيذي

CEO

إدارة الشرق الأوسط

Middle East
إدارة شرق آسيا

Eastern Asia
إدارة أوروبا

Europe

إدارة الموارد البشرية

HR

الإدارة المالية

Finance

إدارة الموارد البشرية

HR

الإدارة المالية

Finance

إدارة الموارد البشرية

HR

الإدارة المالية

Finance
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وثائق الإطار العام لدليل إدارة الموارد البشرية

الهيكل التنظيمي للمنظمة

Matrixالمصفوفيالتنظيميالهيكل Structure:

أكثر الهياكل 

 
ً
التنظيمية تعقيدا

 في 
ً
ويستخدم غالبا

Project Basedالمشاريع 
وفيه يرجع العاملون إلى 

مدير (رئيس� مباشرين 

المشروع ومدير الإدارة 

ا ينتمي لهالوظيفية التي 

).العامل

الرئيس التنفيذي

CEO

إدارة الموارد البشرية

HR
الإدارة المالية

Finance
إدارة المبيعات

Sales
تقنية المعلومات

IT

)A(مدير مشروع
Project (A) Manager 

)B(مدير مشروع
Project (B) Manager 

)C(مدير مشروع
Project (C) Manager 

فريق إدارة الموارد البشرية

HR Team

فريق إدارة الموارد البشرية

HR Team

فريق إدارة الموارد البشرية

HR Team

فريق الإدارة المالية

Finance Team
فريق إدارة المبيعات

Sales Team
فريق تقنية المعلومات

IT Team

فريق الإدارة المالية

Finance Team
فريق تقنية المعلومات

IT Team

فريق الإدارة المالية

Finance Team
فريق إدارة المبيعات

Sales Team
فريق تقنية المعلومات

IT Team

فريق إدارة المبيعات

Sales Team
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وثائق الإطار العام لدليل إدارة الموارد البشرية

الهيكل التنظيمي لإدارة الموارد البشرية

:البشريةالمواردلإدارةالتنظيميةالهياكلأنواعبعض

المركزيالتنظيميالهيكلCentralized Structure.

اللامركزيالتنظيميالهيكلDecentralized Structure.

الوظيفيالتنظيميالهيكلFunctional Structure.

المخصصالتنظيميالهيكلDedicated Structure.

المشتركةالخدماتShared Services.
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وثائق الإطار العام لدليل إدارة الموارد البشرية

الهيكل التنظيمي لإدارة الموارد البشرية

عيوبهمزاياهالمفهوم

المركزي
Centralized

مركزياللا 
Decentralized

واحدةإدارةفييتواجدونالبشريةالمواردإدارةفيالعامل�جميع

حصرمعمركزيبشكلفقطخلالهامنللمنظمةخدماتهاتقدم

.ذلكفيفقطلهاالسلطة

علىوالثباتالتحكممنالمزيدمنح

.المنظمةمستوى

 والاستجابةالمرونةيمنعقد
ً
نميقللربماوأيضا

.الفعالالاتصال

للمواردقسملهالمنظمةفيموقعأوقطاعأوقسمأوإدارةكل

.لهخدماتهيقدمالبشرية

ب�الفعالالتواصلمنالمزيديمنح

فيالأخرىوالإداراتالبشريةالمواردإدارة

.الإجراءاتمنالكث�ويسهلالمنظمة

سياساتتطبيقثباتفقدانفييتسببقد

.المنظمةمستوىعلىالبشريةالمواردومعاي�

الوظيفي
Functional

المخصص
Dedicated

سيالرئيالمركزفيالبشريةالمواردإدارةفيأخصائي�تعي�يتم

منسق�تعي�ويتمونحوهاوالمعاي�والإجراءاتالسياساتلإعداد

اتالسياسهذهتطبيقلمتابعةالأخرىالمنظمةإداراتفيلهاأوممثل�

.معهموالتفاعلالأفرادمعوالتواصل

السياساتتطبيقعمليةمنتسهل

.المنظمةإداراتجميععلىوالاجراءات

فيالبشريةالمواردإدارةعزلفيتتسببقد

فيالواقعيةالإجراءاتعنالرئيسيالمركز

.العامل�يراهماحسبالمنظمة

مختلفةعملوحداتلديهاالتيالمنظماتعلىالهيكلهذايطبق

بشريةمواردإدارةتخصيصيتموبالتاليمتعددةباستراتيجيات

.الوحدةلاستراتيجيةالمطابقةالخدماتلتقديموحدةلكلمستقلة

ب�الاستراتيجياتموائمةمنيعزز

الأعمالووحداتالرئيسيالمركز

.بالمنظمة

الأخرىعنبشريةمواردإدارةكلانفصالمخاطر

 أيض.المعلوماتمشاركةفقدفيسيتسببوبالتالي
ً
ا

وبالتاليالممارساتلبعضتكرارهناكيكونربما

.العملياتكفاءةتقليلفيسيتسبب

الخدمات 

المشتركة
Shared Services

متعددةعملوحداتلديهاالتيالمنظماتعلىالهيكلهذايطبق

بمشاركةالرئيسيبالمركزالبشريةالمواردإدارةتقومحيث

وتقومالأخرىالعملوحداتمعبهاالمتعلقةوالممارساتالخدمات

.بمشاركتهاترغبالتيالخدمةبانتقاءالعملوحدات

منويقللالعملياتكفاءةمنيعزز

.المعاملاتإنجازفيالمبذولالجهد

هيكلباستخدامالمعرفةعدم

بالشكلالمشتركةالخدمات

20.مخاطروجودفيسيتسببالصحيح



المهام النشاط

إدارة الجوانب المتعلقة بالجهات

الحكومية كإصدار الإقامات 

وتجديدها والخروج والعودة 

وتجديد السجل التجاري 

للمنظمة ونحو ذلك

العلاقات 

الحكومية

Government 
Relations

إدارة الخدمات المساندة 

كسكن العامل� ووسائل 

نقلهم والأمن

الخدمات 

المساندة

Support 
Services

ة إدارة الجوانب المتعلقة بالصح

المهنية وسلامة

العامل�

السلامة 

والصحة المهنية

Safety & 
Occupational 

Health

وثائق الإطار العام لدليل إدارة الموارد البشرية

أنشطة إدارة الموارد البشرية

المهام النشاط

عمليات الاستقطاب والاختيار

والتعي� وتجهيز وتقديم 

الموظف� الجدد لبيئة العمل

التوظيف

Recruitment

تحليل الاحتياجات التدريبية

للأفراد وتصميم وإعداد 

وتنفيذ البرامج التدريبية 

وقياس العائد من التدريب

التدريب 

Training

تقديم الخدمات الإدارية 

للعامل� كخطابات التعريف

وتنسيق الإجازات وملفات 

العامل� وإعداد الرواتب 

والتأم� الطبي ونحوها

شؤون 

العامل� أو 

شؤون الموظف�

Personnel

المهام النشاط

إدارة العلاقة ب� المنظمة والأفراد 

والخلافات العمالية من خلال مراقبة 

تطبيق السياسات والتأكد من 

تطبيق مبدأ العدل والمساواة ب� 

العامل� والقيام بعمل الاستبيانات 

والمقابلات الشخصية للتأكد من 

فعالية التعويضات والمزايا ومحفزات

بيئة العمل بالإضافة إلى القيام 

.  بمقابلات الخروج وغ�ها

علاقات 

العامل�  

Employee 
Relations

إدارة الأنظمة المتعلقة بجمع وتخزين

وتحليل البيانات المتعلقة بالموارد 

SAPو Oracleالبشرية كنظام 
ونحوهما

نظم   

معلومات 

الموارد 

البشرية

HRIS

)الأنشطة التشغيلية(

1

2

3

4

5

6

7

8
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المهام النشاط

تقييم الوظائف وإعداد 

هيكل الأجور والمزايا 

وتحديثه بما يتناسب مع 

ظروف المنظمة ومتطلبات 

سوق العمل 

التعويضات 

والمزايا

Compensation 
& Benefits

وثائق الإطار العام لدليل إدارة الموارد البشرية

أنشطة إدارة الموارد البشرية

المهام النشاط

إعداد وإدارة الخطط المتعلقة 

 كانت 
ً
بالقوى العاملة سواءا

خطط استقطاب أو تسريح 

ونحوهما

تخطيط 

القوى العاملة

Workforce 
Planning

جذب المواهب واستقطابهم 

للمنظمة والمحافظة عليهم 

وتحفيزهم والعمل على 

تطويرهم وإدارة أداءهم

إدارة المواهب

Talent 
Management

إدارة برامج تطوير العامل� في

المنظمة كالتمك� 

والإرشاد والمسارات الوظيفية 

وخطط التعاقب الوظيفي 

اوإدارة المعرفة بالمنظمة وغ�ه

التطوير 

المؤسسي

Organizational 
Development

المهام النشاط

إعداد دليل السياسات والإجراءات 

ومعاي� الجودة ومؤشرات الأداء 

لخدمات الموارد البشرية واجراء 

عمليات التدقيق الداخلي لإدارة الموارد

البشرية للتأكد من تقديم خدمات 

الموارد البشرية وفق التوقعات

التميز 

المؤسسي

Organizational 
Excellence

تقييم أداء العامل� وإدارته ومعرفة 

جوانب القوة والضعف في أدائهم 

والعمل على تحسينها وتطويرها

إدارة أداء 

العامل�

EPM

مة إدارة برامج تطوير القيادات في المنظ

كالتمك� والإرشاد ونحوهما 

لتأهيلهم وإعدادهم للمناصب القيادية

يمكن أن تكون من ضمن التطوير (

)المؤسسي

تطوير 

القيادات

Leadership 
Development

)الأنشطة الاستراتيجية(

9

10

11

12

13

14

15
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وثائق الإطار العام لدليل إدارة الموارد البشرية

)مثال(الهيكل التنظيمي لإدارة الموارد البشرية

مدير إدارة الموارد 

البشرية

تخطيط القوى 

العاملة
الخدمات المساندةشؤون العامل�التدريبالتوظيف

البحث 

والاستقطاب

الاختيار 

والتعي�

التأهيل

تدريب 

الموظف�

التدريب 

التعاوني

إدارة أداء 

العامل�

العلاقات 

الحكومية

تقييم أداء 

العامل�

تجديد / إصدار

الإقامات

تجديد /إصدار

وثائق المنظمة

سكنات 

العامل�

الأمن

الدراسة 

والبحث

تخطيط القوى 

العاملة

الإجازات

الخدمات 

الذاتية

الخدمات 

الذاتية

علاقات 

العامل�

التطوير 

المؤسسي

سكرت�

شعار المنظمة

Logo
الهيكل التنظيمي لإدارة الموارد البشرية

HR Organizational Structure
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وثائق الإطار العام لدليل إدارة الموارد البشرية

مصفوفة الصلاحيات

RACI Matrix
القرار

الإعداد/ المسؤولية الاعتماد/المسائلة  التوصية الإشعار

إعتماد الميزانية السنوية للمنظمة

وضع الخطة الاستراتيجية للمنظمة

اعتماد الأوصاف الوظيفية

المدير المالي المدير العام مدير التشغيل
مدير التحكم 

بالتكاليف

مدير إدارة الأداء المدير العام

اخصائي 

التوظيف

مدير إدارة 

الموارد البشرية

رئيس قسم 

التوظيف

Responsible
Accountable / 

Approval

.واضحبشكلوالمسؤولياتالأدوارتطبيقلضمانالمنظمةفيالصلاحياتتوضحوثيقةهي
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مصفوفة الصلاحيات
شعار المنظمة

Logo
مصفوفة الصلاحيات

Authority Matrix

HR-CWD-002   Vr.1.0                                                           1 Out of 4

الإشعار التوصية الاعتماد ةالمسؤولي القرار

إدارة الموارد البشرية

-
مدير الإدارة 

المعنية

مدير الموارد 

البشرية

مدير 

التوظيف
الوصف الوظيفيإعداد

-
مدير الإدارة 

المعنية

مدير الموارد 

البشرية

مدير 

التدريب
إعداد ميزانية التدريب

-
مدراء 

الإدارات

مدير الموارد 

البشرية

مدير 

تخطيط 

القوى العاملة

إعداد خطة القوى العاملة

..................

..................

الماليةالإدارة

..................

..................

)مثال(
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وثائق الإطار العام لدليل إدارة الموارد البشرية

سجل التغي�ات

.ومسارهاالبشريةالمواردإدارةدليلوثائقفيحدثتالتيالتغي�اتتوضحوثيقةهي

الإصدار 

الجديد
New Version

الإصدار 

الحالي
Current 
Version

تاريخ 

الاعتماد

Approval 
Date

الاعتماد

Approval

تاريخ الطلب

Request 
Date

التغي�طالب

Change 
Initiator

القيمة 

الجديدة

New Value

القيمة 

السابقة

Old Value

الوثيقة

Document
البند

Item

نوع التغي�

Change 
Type

م

رقم الإصدار 

الجديد 

للوثيقة

رقم الإصدار 

الحالي 

للوثيقة

تاريخ اعتماد 

التغي�

الشخص الذي 

اعتمد التغي� 

ومسماه 

الوظيفي

تاريخ طلب 

التغي�

التغي� طالب

ومسماه 

الوظيفي

القيمة بعد 

التعديل

القيمة قبل 

التعديل

اسم الوثيقة 

ورمزها

الحقل 

المطلوب 

تعديله

إضافة

تعديل

حذف

1
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وثائق الإطار العام لدليل إدارة الموارد البشرية

سجل التغي�ات

الإصدار 

الجديد
New Version

الإصدار الحالي
Current Version

تاريخ 

الاعتماد
Approval Date

الاعتماد
Approval

تاريخ الطلب
Request Date

التغي�طالب

Change 
Initiator

القيمة 

الجديدة
New Value

القيمة 

السابقة
Old Value

الوثيقة

Document
البند

Item

نوع التغي�

Change 
Type

م

Vr.1.1 Vr.1.0 17-05-
2019

–ناصر علي 

مدير الإدارة 

المالية
12-05-2019

–محمد فهد

رئيس قسم 

الحسابات

سنوات 4

كحد 

أدنى

سنوات 3

كحد أدنى

الوصف الوظيفي 

-لمهنة محاسب 

HR-JD-002

الخبرات 

المطلوبة
تعديل 1

Vr.1.4 Vr.1.3 27-07-
2019

–محمد بدر 

مدير إدارة 

الموارد البشرية
24-07-2019

–صالح حسن 

رئيس قسم 

التوظيف

م بدل تعلي

أبناء
-

-عقد العمل 

HR-RD-F01
المزايا إضافة 2

Vr.2.0
Vr.1.6 22-08-

2019

–محمد بدر 

مدير إدارة 

الموارد البشرية
18-08-2019

–ياسر سالم

مدير شؤون 

الموظف�

-

سنوات 

الخدمة 

لمقدم الطلب

نموذج طلب إجازة 

-

HR-PD-F14

بيانات 

مقدم 

الطلب

حذف 3

....... ...... ...... ...... ...... ...... ...... ...... ...... 4

شعار المنظمة

Logo
سجل التغي�ات

Change Log

HR-CWD-003 Vr.1.0                                                              1 Out of 10

)مثال(
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وثائق الإطار العام لدليل إدارة الموارد البشرية

قائمة الترميز

.البشريةالمواردإدارةدليلوثائقلترميزوثيقةهي

النماذج
Forms

المراسلات
Correspondences

الخطط/ الإجراءات
Procedures / Plans 

الإرشادات/ السياسات 

Policies / Instructions
النشاط/ العملية 

Process / Activity
م

Sr.

HR-xx-F00 HR-xx-C00 HR-xx-P00 HR-xx-L00 xxxxxxx 1
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وثائق الإطار العام لدليل إدارة الموارد البشرية

قائمة الترميز

شعار المنظمة

Logo
قائمة الترميز

Coding List

HR-CWD-004   Vr.1.0                                                          2 Out of 3

)مثال(
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النماذج
Forms

المراسلات
Correspondences

الخطط/ الإجراءات
Procedures / Plans 

الإرشادات/ السياسات 

Policies / Instructions
النشاط/ العملية 

Process / Activity
م

Sr.

HR-CWD-000 وثائق الدليل 1

HR-JF-000 الوظيفيةالمجموعات 2

HR-JD-000 الوصف الوظيفي 3

HR-SL-000 اتفاقية مستوى الخدمة 4

HR-SC-000 سلم الرواتب 5

HR-GB-000 هيكل الأجور والمزايا 6

HR-CD-000 دليل الجدارات 7

HR-CP-000 ةدليل المسارات الوظيفي 8



وثائق الإطار العام لدليل إدارة الموارد البشرية

قائمة الترميز

شعار المنظمة

Logo
قائمة الترميز

Coding List

HR-CWD-004   Vr.1.0                                                     3 Out of 3

)مثال(
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النماذج
Forms

المراسلات
Correspondences

الخطط/ الإجراءات
Procedures / Plans 

الإرشادات/ السياسات 

Policies / Instructions
النشاط/ العملية 

Process / Activity
م

Sr.

HR-SP-000 دليل خطط التعاقب الوظيفي 9

HR-CC-000 ميثاق السلوك والأخلاق 10

HR-EH-000 دليل الموظف 11

HR-GN-F00 HR-GN-C00 HR-GN-P00 HR-GN-L00 الإجراءات العامة 12

HR-RD-F00 HR-RD-C00 HR-RD-P00 HR-RD-L00 التوظيف 13

HR-TR-F00 HR-TR-C00 HR-TR-P00 HR-TR-L00 التدريب 14

….. ….. ….. ….. ….. 15

….. ….. ….. ….. ….. 16



وثائق الإطار العام لدليل إدارة الموارد البشرية

Quality Policyسياسة الجودة 

31

دعنبهاالقياميجبالتيالهامةالوثائقأحدوهيللمنظمةالجودةأهدافعنللتعب�تطويرهايتموثيقةهي

رسالةبارسالتقومانكتعنيوهي9001ايزوالدوليةالمواصفاتمتطلباتحسبالجودةإدارةنظامتنفيذ

المثالسبيلعلىالإدارةواجباتبتحديدبهتعملالذيوالمستوىعملكفيالإدارةجودةنظامعنللعملاء

.بسيطةعباراتفيصياغتهاويتمالعملاءارضاءالسجلات،إدارةوالتقييم،المراجعاتالمخاطر،إدارةفي



وثائق الإطار العام لدليل إدارة الموارد البشرية

سياسة الجودة
شعار المنظمة

Logo
سياسة الجودة

Quality Policy

HR-CWD-005 Vr.1.0                                                           1 Out of 1

)مثال(

32

لأفضباستقطاب)المنظمة(بـالبشريةالمواردإدارةتلتزم

الفئاتلكافةالعاليةالمهنيةالحرفةذاتالكفاءات

المعاي�منمتكاملةمنظومةخلالمنوذلكالوظيفية

تلبيةكفاءةلرفعالمتميزةالإلكترونيةوالخدمات

وترسيخالمؤهلةالبشريةالكوادرمنالمنظمةاحتياجات

..لهاالوظيفيالاستقرار

تطويرفيالمستمرالسعيخلالمنالالتزامهذايتأكد

أفضلباستخداممنسوبيهاوتدريبوإجراءاتهاسياستها

نظامبتطبيقذلكويتحققوالإداريةوالمفاهيمالتقنيات

النظامهذاكفاءةلمراجعةآليةووضعالجودةإدارة

.أجلهامنوضعتالتيالأهدافليحققباستمراروتحسينه

البشريةالمواردإدارةمدير



إعداد دليل إدارة الموارد البشرية

ثالمحور الثال



يدليل الأوصاف الوظيفية والتصنيف الوظيف

الوصف الوظيفي

طبيعتهاوظروفومسؤولياتهاوصلاحياتهاالرئيسيةومهامهابياناتهايوضحللوظيفةمكتوبوصفهو

.ونحوهاومهاراتوقدراتوتدريبعمليةوخبراتتعليميةمؤهلاتمنشاغلهامواصفاتإلىبالإضافة

34

الوظيفةوصف..الوظيفةشاغلمواصفات..



يدليل الأوصاف الوظيفية والتصنيف الوظيف

قالب الوصف الوظيفي

35

شعار المنظمة

Logoالوصف الوظيفي
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رقم الوظيفة

التاريخ

المسمى الوظيفي

الوحدة الإدارية

الرئيس المباشر

المرؤوسون

الهدف الوظيفي

.فيالرقم المخصص للوظيفة المعنية أو رمزها وفق التصنيف الوظي

.تاريخ بدء سريان مفعول وصف الوظيفة

.مسمى الوظيفة المعتمد حسب الهيكل التنظيمي

.الوظيفةاسم الوحدة الإدارية التي تتبعها 

.المباشرمسمى وظيفة الرئيس 

.المسميات الوظيفية للمرؤوس�

ى المسؤولية الأساسية للوظيفة والأهداف الرئيسية التي تسعى إل

.تحقيقها

الواجبات 

الرئيسية والمهام 

التفصيلية

عرض مفصل للمهام التفصيلية في فقرات مستقلة لكل 

.رئيسيمسؤولية أو واجب 

شعار المنظمة

Logoالوصف الوظيفي

HR-JD-002   Vr.1.0                                                              2 Out of 2

الصلاحيات

معاي� تقييم الأدء

ظروف العمل الخاصة

العلاقات الوظيفية

الاتصالات الخارجية

المهام الجماعية

.الوظيفةسرد محدد وقيمي للصلاحيات الممنوحة لشاغل 

.منهمعاي� نجاح الموظف في أداء المهام والواجبات المطلوبة 

.الوظيفةالظروف الخاصة أو الاستثنائية التي تتطلبها 

.الأخرىالعلاقات مع الوظائف 

ةالمنظمالاتصالات التي تقوم بها شاغل الوظيفة مع جهات خارج 

.الوظيفةأسماء المجموعات أو اللجان التي يشترك فيها شاغل 

إعداد

اعتماد

.الوظيفةاسم ووظيفة المسئول الذي اعد وصف 

.الوظيفةاسم وظيفة المسؤول الذي اعتمد وصف 

المؤهلات التعليمية

الخبرات العملية

الجدارات

التدريب

.المؤهلات العلمية الدراسية بحد أدنى

.الخبرات العملية في مجال الوظيفة أو أي مجال آخر بحد أدنى

.الوظيفةتوفرها في شاغل الجدارات الواجب 

.ةالدورات التدريبية المطلوبة والملائمة لمهام وواجبات الوظيف



يدليل الأوصاف الوظيفية والتصنيف الوظيف

36

:الوظيفةشاغلمواصفاتتكونأنيجب

المنظمةمعاي�معتتناسب:ملائمة.

شخصيةلأهدافمنحازةغ�:حيادية.

ومتطلباتهاالوظيفةحاجاتلتلبية:دقيقة.

الوضوحلضمان:محددة.

التفصيليةوالمهامالرئيسيةبالواجبات:مرتبطة.

حول الوصف الوظيفيبعض الإرشادات الهامة 

 الوظيفيبالتحليلتقومأنيجبالوظيفيالوصفلإعداد
ً
.أولا



يدليل الأوصاف الوظيفية والتصنيف الوظيف

Job Analysisالتحليل الوظيفي 

وظروفومسؤولياتومهامخصائصمنبالوظيفةالخاصةالمعلوماتوتحليللجمعمنهجيةعمليةهو

.الوظيفةهذهلشغلالمطلوبةوالخبراتوالقدراتوالمهاراتالمؤهلاتإلىبالإضافة

37



يدليل الأوصاف الوظيفية والتصنيف الوظيف

طرق التحليل الوظيفي

38

الاستبيان

Questionnaire

.الوظيفةيمارسونالذينالموظف�علىتوزعمنظمةأسئلة-

.تكلفةوأقلهاالوظيفيالتحليلفيطريقةأسرعتعد-

بعضفيوالتعب�التحدثلمهاراتالموظفافتقارهوالمحتملةمشاكلهاأحد-

.الأحيان

- 
ً
.المهاموصففيالموظفمبالغةهوالمحتملةمشاكلهامنأيضا

المقابلة الشخصية

Interview

.المباشرورئيسهللموظفشخصيةمقابلة-

 للموظفالمقابلةإجراءيتم-
ً
.بهايقومالتيالمهاملمعرفةأولا

.أخرىمعلوماتأيلإضافةذلكبعدالمباشرللرئيسالمقابلةإجراءيتم-



يدليل الأوصاف الوظيفية والتصنيف الوظيف

طرق التحليل الوظيفي

39

الملاحظة المباشرة

Direct 
Observation

.ملاحظاتهاوتسجلعملهيؤديوهوالموظفتراقبالوظيفيالتحليللجنة-

.يدويةمهاراتتتطلبالتيالأعمالفيالطريقةهذهتستخدم-

.لوحدهااستخدمتاذاكافيةغ�أنهاهوالمحتملةمشاكلهاأحد-

.فكريةمهاراتعلىتعتمدالأعمالكانتإذااستخدامهايصعب-

مذكرات الموظف

Employee Diaries

.مذكرةفياليوميةأعمالهيسجلالموظف-

.للغايةالمتخصصةالأعمالفيفعاليةأكثر-

.المهاموصففيالموظفمبالغةهوالمحتملةمشاكلهاأحد-



يدليل الأوصاف الوظيفية والتصنيف الوظيف

طرق التحليل الوظيفي

40

مناقشات مجموعة

Focus Group

بهاوميقالتيالمهاملوصفالمباشرورئيسهالموظفمعالوظيفيالتحليللجنةاجتماع-

.الموظف

.المعلوماتمنواسعنطاقعلىالحصول-

.المهامحولللمناقشةالفرصةإتاحة-

 أقل-
ً
.الشخصيةالمقابلةمنللوقتاستغراقا

.الانترنتشبكة-

.والمراجعالكتب-

.سابقةدراسات- مصادر أخرى

Other Sources



يدليل الأوصاف الوظيفية والتصنيف الوظيف

فهرس الأوصاف الوظيفية

41

شعار المنظمة

Logo
فهرس الأوصاف الوظيفية

Job Descriptions Index
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تاريخ الإصدار رقم الإصدار الوصف الوظيفي الرمز

10-06-2019 1.0 مدير إدارة الموارد البشرية HR-JD-002

12-04-2020 1.3 مدير التوظيف HR-JD-003

01-05-2020 1.1 مدير التدريب HR-JD-004

.................

.................

.................

.................

)مثال(
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التصنيف الوظيفي

42

;Ï¡Ê⁄-\;ÏË ËΩÊ’\DÏË ËΩÊ’\;Ï÷]¬’\CJob Family
ÏË…Ö¢\Â;ÏË’]⁄¬’\;À]ΩÊ’\;Ï¡Ê⁄§Labor

ÏËfi‚∏\;À]ΩÊ’\;Ï¡Ê⁄§Craftsman
;;ÏËfi ’\;À]ΩÊ’\;Ï¡Ê⁄§Technical 
ÎÅ›]â∏\;À]ΩÊ’\;Ï¡Ê⁄§Support

ÏË…\Öåˆ\Â;ÏË]ë|¯\;À]ΩÊ’\;Ï¡Ê⁄§Specialized / Supervisory
ÏŸÅŒi∏\;ÏË…\Öå¸\;À]ΩÊ’\;Ï¡Ê⁄§Advanced Supervisory

Ì�àÊ’\;ÎÑ\Ä¸\;À]ΩÂ;Ï¡Ê⁄§Managerial

ÏÁÉË fii’\;ÏÁÑ\Äˆ\;À]ΩÊ’\;Ï¡Ê⁄§Executive Managerial

ÏÁÑ]çiàˆ\;ÏÁÉË fii’\;À]ΩÊ’\;Ï¡Ê⁄§Executive Consultancy
;;ÏËqËh\2àˆ\;ÏÁÄ]ËŒ’\;À]ΩÊ’\;Ï¡Ê⁄§Strategic / Partnership

موحدمقياسوفق)وظيفيةعوائل(مجموعاتفيووضعهاالمنظمةداخلالوظائفجميعتصنيفعمليةهو

 
ً
مجموعةلكلوصفوضعيتمثمومنونحوهاالوظيفيةوالدرجةالأجورومستوىوالمسؤولياتالمهامعلىبناءا

.لشاغلهاالأساسيةوالمتطلباتلهاتنتميالتيللوظائفالعملوطبيعةنطاقتعريفخلالمنوظيفية

)مثال(
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;ÏË ËΩÊ’\;Ï¡Ê⁄-\DÏË ËΩÊ’\;Ï÷]¬’\CÏË…Ö¢\Â;ÏË’]⁄¬’\;À]ΩÊ’\;Ï¡Ê⁄§

◊⁄¬’\;Ï¬ËeöÂ;–]�›Ï ËΩÊ’\;◊≈]ç’;ÏËà]à¯\;k]e÷�i∏\À]ΩÂÏ¡Ê⁄-\

◊⁄çh‰É·Ï¡Ê⁄-\À]ΩÊ’\ÏË’]⁄¬’\ÏË…Ö¢\Â9’\
jeâi—\Î]Ë¢]dÏË÷⁄¬’\ÏqËi›€÷¬hÏ…ÖtÏÁÂÅÁ

]‚›]ŒhbÂ‡ÂÅdÍ^Ïà\ÑÄÏÁÖæ›Âfl⁄ïih]‚h]ep\Â‹]ËŒ’\
ÿ]⁄¡_dk\ÇÏ¬Ëeöfl⁄ïih‹\Å}ià\kˆ`Â^k\Å¬Ÿ

s]iüÎÑ]‚∏∫ÿ]⁄¬ià\flÁÅË’\GÏ’˙\Â1i¬hÂÿÊê^
Ï…Ö¢\È·Ïeâi“Ÿ‡\Ö∏]dÈ÷⁄¬’\.

€Ë÷¬i’\U^ÖŒÁfi“ÁÂÅúÌ›Ä^I

k\1£\ÏË÷⁄¬’\Uk\1|ÏË÷⁄¡∫ä ›ÿ]-\
ˆ◊Œhfl¡ØifiàI

k\Ñ]‚∏\U‡]ŒhbÏ…ÖtÏÁÂÅÁk\ÇÏÕ˜¡ƒÊîÊ±
Ï ËΩÊ’\I

k\ÑÅŒ’\UÖ…ÊhÎÑÅŒ’\ÏËt˜ë’\ÂÏË›]⁄â°\
ÏËfi·É’\ÂI

◊Ÿ]¡„Ë…ÊdHR-JD-058I

Ñ]ßw÷âŸHR-JD-082I

◊Ÿ]¡ÍÄ]¡HR-JD-065I

ƒÑ\áŸHR-JD-093I

œ]àHR-JD-072I

)مثال(

شعار المنظمة

Logo
المجموعات الوظيفية

Job Families

HR-JF-002 Vr.1.0                                                              3 Out of 10
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شعار المنظمة

Logo
فهرس المجموعات الوظيفية

Job Families Index

HR-JF-001   Vr.1.0                     2 Out of 10

تاريخ الإصدار رقم الإصدار المجموعة الوظيفية الرمز

18-03-2019 1.0 ;À]ΩÊ’\;Ï¡Ê⁄§ÏË’]⁄¬’\ÏË…Ö¢\Â HR-JF-002

10-04-2020 1.2 ;;ÏËfi ’\;À]ΩÊ’\;Ï¡Ê⁄§ HR-JF-003

03-05-2020 1.1 ÎÅ›]â∏\;À]ΩÊ’\;Ï¡Ê⁄§ HR-JF-004

................

................

................

................

)مثال(



إعداد دليل إدارة الموارد البشرية

المحور الرابع
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دليل السياسات
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أهدافلتحقيقاتباعهاالموظف�علىيجبالتيالقواعدأوالمبادىءمنمجموعةهي:)Policies(السياسات

.المنظمة

:مثال

.للعملالمخصصةالأماكنفيالتدخ�يمنع—

.الإجازةبدءمنشهرقبلالسنويةالإجازةتقديميجب—
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صياغة السياسات

47

اسم السياسةرقم السياسة

الهدف من تطبيق السياسةهدف السياسة

على من ستطبق السياسةنطاق التطبيق

على من تقع مسؤولية تطبيق السياسةالمسؤوليات والصلاحيات

التعريفات والمصطلحات المتعلقة بالسياسةتالتعريفات والمصطلحا

بنود السياسةنص السياسة



دليل السياسات والإجراءات واتفاقية مستوى الخدمة

قالب السياسات

48

شعار المنظمة

Logo
الرسميةسياسة أوقات وساعات العمل 

Working Hours Policy

HR-GL-L02 Vr.1.0                                                              2 Out of 15

)مثال(

سياسة أوقات وساعات العمل الرسمية21-4

فيبانتظاميتواجدونالموظف�جميعأنمنللتأكدالرسميةالعملوساعاتأوقاتتنظيمإلىالسياسةتهدفهدف السياسة

.الرسميةالدوامأوقاتوفقعملهمأماكن

.تطبق السياسة على جميع موظفي المنظمةنطاق التطبيق

:تقع مسؤولية تطبيق هذه السياسة علىالمسؤوليات والصلاحيات

.تحديد أوقات وساعات الدوام الرسمية: مدير إدارة الموارد البشرية-

.اعتماد أوقات وساعات الدوام الرسمية: المدير العام-

.المخالفاتورصداللازمةالتقاريرورفعوالانصرافالحضورومتابعةالمعتمدةالعملوساعاتأوقاتتعميم:المراقبةإدارة-

لائحة الموارد البشرية: اللائحة التنفيذية,  .........إدارة: المنظمةالتعريفات والمصطلحات

.ساعات فعلية في اليوم الواحد8لا يجوز تشغيل الموظف أكثر من -نص السياسة

.لا يدخل في احتساب ساعات العمل الوقت الذي يستغرقه الموظف في الذهاب من وإلى العمل-

.يحق لمدراء الإدارات جدولة أوقات الراحة ب� موظفي إداراتهم-
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.محددةمهاملتنفيذاتباعهايجبالتيالخطواتهي:)Procedures(الإجراءات

:مثال

إلىإرسالهثمالمباشرمديرهمنتوقيعهثمومنA1النموذجتعبئةالموظفعلىيجبإجازةتقديمعند—

.البشريةالمواردإدارة
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صياغة الإجراءات

50

اسم الإجراءرقم الإجراء

الهدف من تطبيق الإجراءهدف الإجراء

على من سيطبق الإجراءنطاق التطبيق

على من تقع مسؤولية تطبيق الإجراءالمسؤوليات والصلاحيات

التعريفات والمصطلحات المتعلقة بالإجراءالتعريفات والمصطلحات

خطوات تسلسل الإجراءخطوات الإجراء

رسم توضيحي لخطوات الإجراءخارطة العمليات

النماذج المتعلقة بالإجراءالوثائق ذات العلاقة
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شعار المنظمة

Logo
الموظف�تقييم أداء إجراء

Performance Evaluation Procedure

HR-PM-P02 Vr.1.0                                                              2 Out of 3

)مثال(

إجراء تقييم أداء الموظف�84-5

.المنظمةفيالسنويالموظف�أداءتقييمإجراءعمليةتنظيمإلىالإجراءيهدفهدف الإجراء

.يطبق الإجراء على جميع موظفي المنظمةنطاق التطبيق

:تقع مسؤولية تطبيق هذا الإجراء علىالمسؤوليات والصلاحيات

.اعتماد نتائج تقييم الأداء: مدير إدارة الموارد البشرية-

.تقييم الأداء وفترات التقييمالتأكد من مرونة الإجراء وفق نوع : مدير إدارة الأداء-

.التأكد من استكمال الوثائق المطلوبة وتعبئتها بالشكل الصحيح: أخصائي تقييم الأداء-

.تعبئة نموذج تقييم الأداء للموظف: الرئيس المباشر للموظف-

لائحة الموارد البشرية: اللائحة التنفيذية,  .........إدارة: المنظمةالتعريفات والمصطلحات

.ومن ثم إرساله إلى إدارة الموارد البشرية) A1(يقوم الرئيس المباشر بتعبئة نموذج تقييم الأداء -خطوات الإجراء

.والتأكد من درجة التقييم) A1(تقييم الأداء يقوم أخصائي تقييم الأداء بتدقيق نموذج -

).A1(نموذج تقييم الأداء الوثائق ذات العلاقة
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شعار المنظمة

Logo
الموظف�تقييم أداء إجراء

Performance Evaluation Procedure

HR-PM-P02 Vr.1.0                                                              3 Out of 3

)مثال(

إجراء تقييم أداء الموظف�84-5

خارطة العمليات
الرئيس المباشر للموظف

أخصائي تقييم الأداء

مدير إدارة الموارد البشرية

أخصائي تقييم الأداء

تعبئة نموذج 

A1تقييم الأداء 

التأكد من 

استكمال 

البيانات 

وصحتها

اعتماد نتيجة التقييم

تسجيل نتيجة 

امالتقييم في النظ

صح

خطأ
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خارطة العمليات

المعلوماتتدفقأوالأنشطةتسلسليحددبيانيرسمأوخريطةوهيالعملياتتحليلأدواتإحدىهي

.العملية/بالنشاطالمتعلقة

البداية

النهاية

تعليمات/ عملية / فعل 

نقطة فحص/ قرار 

تعليمات/ عملية / فعل 

مدخل

وثيقة

53
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54

تخطيط القوى العاملة

)الداخلي والخارجي(التوظيف 

والتعلمالتدريب 

التطوير المؤسسي

تقييم الأداء

المسارات الوظيفية

تخطيط التعاقب الوظيفي

العامل�علاقات 

خطابات التعريف

الاجازات

أوقات وساعات العمل الرسمية

العمل الإضافي

الأجور والمزايا

الانتداب ورحلات العمل

السلف والقروض الشخصية

انتهاء الخدمات

نهاية الخدمةمكافأة 

إخلاء الطرف

مس�ات الرواتب

التأم� الطبي

التأمينات الاجتماعية

تجديد الإقامة/إصدار

نقل الكفالة

تأش�ة الخروج والعودة

الخروج النهائي

)خارجي/داخلي(بلاغ الهروب 

الأرشفة

العلاقات الحكومية

تشغيل النساء

التظلم

القضايا العمالية

الشخصيةالتعامل مع الزوار والزيارات 

الزي والمظهر العام

دعم صندوق تنمية الموارد البشرية

الخدمات المساندة

إدارة السكن

الرعاية الطبية

استقبال الموظف� الجدد

تذاكر الط�ان

مواصلات الشركة

شرائح الاتصال
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شعار المنظمة

Logo
فهرس السياسات والاجراءات

Policies & Procedures Index

HR-GN-L01   Vr.1.0                     2 Out of 4

تاريخ الإصدار رقم الإصدار الإجراء/ السياسة  الرمز

k]à]Ëâ’\;◊Ë’Ä
11-02-2020 1.0 ÀËΩÊi’\;Ïà]Ëà HR-RD-L01

03-01-2020 1.0 Ô\Ä¯\;€ËËŒh;Ïà]Ëà HR-PM-L01

................ ............... ................ ................

................ ............... ................ ................

k\Ô\Öp¸\;◊Ë’Ä

15-02-2020 1.0 ÀËΩÊi’\;Ô\Öp\ HR-RD-P01

06-01-2020 1.0 Ô\Ä¯\;€ËËŒh;Ô\Öp\ HR-PM-P02

................ ............... ................ ................

................ ............... ................ ................

)مثال(
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SLAاتفاقية مستوى الخدمة 

56

التيالخدماتلتوثيقوعملائها)الخدمةمقدم(بالمنظمةالبشريةالمواردإدارةب�)التزام(اتفاقيةهي

الإلتزاموضمانالاتفاقيةأطرافب�الإداريةالعلاقاتلتعزيزوذلكللعملاءالخدمةمزودسيقدمها

.العملوإجراءاتبسياسات
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محتويات اتفاقية مستوى الخدمة
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077
تفاصيل الخدمات المقدمة

Details of Provided 
Services

المقدمةللخدماتمفصلشرح

.البشريةالمواردإدارةلعملاء

066 مدة الاتفاقية

Agreement Duration
.الاتفاقيةسريانمدة 03 3

أهداف الاتفاقية

Agreement Objectives
.الاتفاقيةمنالأهداف

04 4
أطراف الاتفاقية

Agreement Parties
.ةالاتفاقيفيالمشارك�الأطراف

1
01

مقدمة

Introduction
عنتعريفيةمقدمة

الخدمةمستوىاتفاقية

02 تعريفات2

Definitions
الرئيسيةللمصطلحاتشرح

.ةالاتفاقيفيعليهاالمنصوص

055 تاريخ سريان الاتفاقية

Agreement Activation Date
.الاتفاقيةاعتماد/سريانتاريخ
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شعار المنظمة

Logo
اتفاقية مستوى الخدمة لخدمات التوظيف

Service Level Agreement (SLA) for Recruitment Services

HR-SL-001   Vr.1.0                                                              2 Out of 4

)مثال(

مقدمة

تعريفات

أهداف الاتفاقية

التوظيفبعملياتيتعلقبمابالمنظمةالبشريةالمواردإدارةمعالتعاملفيالأطرلوضعاعدادهاتمالاتفاقيةهذه

.والفعاليةالكفاءةمستوياتأعلىإلىالوصوليضمنبماخدماتهامنالمستفيدةالجهاتمعالعلاقاتوتعزيز

.يفالتوظبعملياتيتعلقبمابالمنظمةالبشريةالمواردإدارةمعالتعامللتحديداتفاقيةهي:الخدمةمستوىاتفاقية-

.بالمنظمةالبشريةالمواردإدارةهي:البشريةالمواردإدارة-

.بالمنظمةالأخرىالإدارات:المستفيدةالجهات-

.البشريةالمواردإدارةمنالمقدمةالتوظيفخدماتتوضيح-

.الاتفاقيةفيالمشاركةالأطرافجميعمسؤولياتتوثيق-

.التوظيفبقسمممثلةالبشريةالمواردإدارة-أطراف الاتفاقية

:وتشملبالمنظمةإدارات-

.العلياالإدارة-

.والمشاريعالأخرىالإدارات-

م2020-08-01تاريخ سريان الاتفاقية
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شعار المنظمة

Logo
اتفاقية مستوى الخدمة لخدمات التوظيف

Service Level Agreement (SLA) for Recruitment Services

HR-SL-001   Vr.1.0                                                              3 Out of 4

مدة الاتفاقية

تفاصيل الخدمات المقدمة

 وتجددسنةالاتفاقيةهذهمدة
ً
جديدةنسخةوإصداراضافتهاسيتمتعديلاتأيوجودحالوفيتلقائيبشكلسنويا

.بذلكالمستفيدةالأطرافجميعوإبلاغمنها

.توظيف الموارد البشرية: الخدمةاسم -

.إدارة الموارد البشرية ممثلة بقسم التوظيف: المزودة للخدمةالجهة -

.إدارات المنظمة والمشاريع: المستهدفالعميل -

):خارطة العمليات(شرح خطوات الاستفادة من الخدمة -

.يوم عمل من تاريخ فتح الوظيفة الشاغرة إلى تاريخ مباشرة الموظف20: الخدمةمدة انجاز -

.تعبئة نموذج الوظائف الشاغرة واعتماده مع المشاركة في المقابلات الشخصية): المتطلبات(مسؤوليات العميل -

)مثال(

مدير الإدارة المعنية

أخصائي توظيف

أخصائي توظيف

مدير الإدارة المعنية

R1تعبئة النموذج 

التأكد من استكمال 

البيانات وصحتها

اجراءات التعي�

مباشرة الموظف

صح

خطأ



إعداد دليل إدارة الموارد البشرية

المحور الخامس



هيكل الدرجات والمزايا وسلم الرواتب

هيكل الدرجات والمزايا

كلتربطحيث,والمزاياالتعويضاتمنمحددبنطاقمنهاكلتمتازوالتيالوظيفيةالدرجاتمنمجموعةهو

وسياساتاستراتيجياتلتنفيذعملإطاروضعبهدفوذلكوظيفية،بدرجةالمنظمةداخلالوظائفمنوظيفة

.المنظمةداخلوالمزاياالتعويضات

61

:والمزاياالدرجاتهيكلإعدادخطوات

تقييم 

الوظائف

1

2

تحديد عدد 

الدرجات 

المناسب
تحديد نطاق 

الدرجات

3
4

تحديد نطاق 

الأجر لكل 

درجة
تحديد مزايا 

كل درجة

5



هيكل الدرجات والمزايا وسلم الرواتب

هيكل الدرجات والمزايا

62

الوظائفتقييم:الأولىالخطوة

الموظف�واحتفاظجذبإلىبالإضافةالمنظمةداخلومقارنتهاوضعهاأجلمنالوظيفةقيمةتحديدهي

منأو)خارجي(العملسوقوفقأو)داخلي(الوظيفةمحتوىتقييمخلالمنوذلكتنافسيةبيئةفي

 خلالهما
ً
.معا

 لمحتوى الوظيفة 
ً
وفقا

)داخلي(

Job-Content-Based

 لسوق 
ً
العملوفقا

)خارجي(

Market-Based

تقييم 

الوظائف

1
2

تحديد عدد 

الدرجات 

المناسب
تحديد نطاق 

الدرجات

3
4

تحديد نطاق

الأجر لكل 

درجة

تحديد 

مزايا كل 

درجة

5
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الوظائفتقييم:الأولىالخطوة

 لمحتوى الوظيفة -
ً
):Point-Factor System(نظام عامل النقط ): داخلي(وفقا

 الوظائفتقييموسائلأكثرهو
ً
استخداميتموفيهدقةأكثركونهالمنظماتب�استخداما

:التاليةالخطواتوفقالوظائفلتقييمكوسيلة)الأوزان(النقط

1

2

3

4

5

6

تحديد عوامل 

التقييم

تقسيم عوامل 

التقييم إلى 

عناصر فرعية

تقدير قيمة 

عوامل 

بنقطالتقييم 

تقدير العناصر 

الفرعية لعوامل 

التقييم بنقط

توزيع نقاط 

العناصر الفرعية 

إلى مستويات

تصميم دليل 

للنقط كامل 

وتقييم الوظائف

تقييم 

الوظائف

1
2

تحديد عدد 

الدرجات 

المناسب
تحديد نطاق 

الدرجات

3
4

تحديد نطاق

الأجر لكل 

درجة

تحديد 

مزايا كل 

درجة

5
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الوظائفتقييم:الأولىالخطوة

النقاطعوامل التقييم
المستويات

)الأعلى(234)الأدنى( 1

150التعليم والتدريب
5515324255التخصص الدراسي في مجال العمل

4515213945دورات تدريبية متخصصة
5015223850دورات احترافية ذات معيار عالمي

200الخبرات العملية
110306287110الخبرة في مجال العمل

7020375370الخبرة خارج مجال العمل
205121620الأعمال التطوعية

250المسؤولية
8020406080المسؤولية عن تطوير وتدريب المرؤوس�

6015304560المسؤولية عن سلامة المرؤوس�
7020355070المسؤولية عن جودة العمل

4010203040المسؤولية عن المعدات والآلات

100المهارة
3010152030اتقان الحاسب الآلي

255101525اتقان اللغة الانجليزية
3010152530اتقان مهارات التخصص

155101215اتقان مهارات اشرافية

100المهام الوظيفية
3010152030تنظيم مهام العمل

4015203040تطوير أساليب العمل
3010152030انجاز مهام العمل باحترافية

70ظروف العمل
3010162330ضغط العمل

 
ً
257121925العمل خارج أوقات الدوام غالبا

15581115التنقل ب� المواقع

80القيادة
3010202530قيادة فريق عمل

258142025اتخاذ القرار
25591325التخطيط

50العلاقات الوظيفية
255121825مدى العلاقات الداخلية
255121825مدى العلاقات الخارجية

1000المجموع

 لمحت
ً
وى تقييم الوظائف وفقا

)داخلي(الوظيفة 

)  الأوزان(دليل النقط 

)مثال(
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الوظائفتقييم:الأولىالخطوة

- 
ً
):خارجي(لسوق العمل وفقا

تقييم 

الوظائف

1
2

تحديد عدد 

الدرجات 

المناسب
تحديد نطاق 

الدرجات

3
4

تحديد نطاق

الأجر لكل 

درجة

تحديد 

مزايا كل 

درجة

5

 مسح الأجور)Remuneration Surveys:(

Kornف�يكورنتقرير- Ferry)جروبهايHay Group(.

.)Mercer(م�س�تقرير-

.)BCG(جروبكونسلتينجبوستنتقرير-

.)PwC(كوبرزهاوسووتربرايستقرير-

.)McKinsey(ماكينزيتقرير-

.أعمالهامجالفيالدراساتهذهبإجراءتقومالشركاتبعض-

 المرجعية المقارنة)Benchmarking(:

أوالصناعةبنفسالأفضلتعدأخرىمنافسةبشركةوالمزاياالأجورنظاممقارنةعمليةهي

.الصناعةفيالأفضلوالممارساتبالمؤشرات
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المناسبالدرجاتعددتحديد:الثانيةالخطوة

تقييم 

الوظائف

1
2

تحديد عدد 

الدرجات 

المناسب
تحديد نطاق 

الدرجات

3
4

تحديد نطاق

الأجر لكل 

درجة

تحديد 

مزايا كل 

درجة

5

حجم

المنظمة

عدد 

الوظائف

سياسة 

الترقيات

الفرق ب� أعلى 

وأدنى أجر

العرف السائد في 

المنظمة ومجال الأعمال

كلما زاد حجم 

المنظمة كلما كان 

بالإمكان زيادة عدد 

الدرجات

كلما زاد عدد 

الوظائف كلما 

كان بالإمكان 

زيادة عدد الدرجات

اذا كانت سياسة 

المنظمة في الترقيات هو 

التحفيز من خلال زيادة 

الأجر وجب زيادة عدد 

الدرجات

كلما كان 

 
ً
الفرق كب�ا

كلما أمكن 

زيادة عدد 

الدرجات

اذا كانت سياسة 

المنظمة في عدد 

درجات كب� 

صعب بعد ذلك 

تقليله

عدد الدرجات المناسب

 للمعاي� أعلاه استقر الأمر على أن يكون عدد الدرجات في المنظمة : في إحدى المنظمات)مثال(
ً
درجات8وفقا
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الدرجاتنطاقتحديد:الثالثةالخطوة

تقييم 

الوظائف

1
2

تحديد عدد 

الدرجات 

المناسب
تحديد نطاق 

الدرجات

3
4

تحديد نطاق

الأجر لكل 

درجة

تحديد 

مزايا كل 

درجة

5

:كالتاليالنقطمنالدرجاتنطاقتحديديمكن

عدد الدرجات)/وظيفة أقل نقط–وظيفة أعلى نقط (

)مثال(

نقطة، 899وظيفة حصلت على نقطة في وأعلى 100افترضنا أن أقل وظيفة حصلت على قيمة مقدارها إذا 

.النقطاحسب نطاق الدرجات من .. درجات8واستقر الأمر على أن يكون هناك 

نقطة100= 8)/100-899= (عدد الدرجات )/وظيفة أقل نقط–وظيفة أعلى نقط (
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الدرجاتنطاقتحديد:الثالثةالخطوة

تقييم 

الوظائف

1
2

تحديد عدد 

الدرجات 

المناسب
تحديد نطاق 

الدرجات

3
4

تحديد نطاق

الأجر لكل 

درجة

تحديد 

مزايا كل 

درجة

5

199-100الدرجة الأولى

299-200الدرجة الثانية

399-300الدرجة الثالثة

499-400الدرجة الرابعة

599-500الدرجة الخامسة

699-600الدرجة السادسة

799-700الدرجة السابعة

899-800الدرجة الثامنة

)مثال(
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درجةلكلالأجرنطاقتحديد:الرابعةالخطوة

تقييم 

الوظائف

1
2

تحديد عدد 

الدرجات 

المناسب
تحديد نطاق 

الدرجات

3
4

تحديد نطاق

الأجر لكل 

درجة

تحديد 

مزايا كل 

درجة

5

لكلالأعلىوالحدالأدنىالحدتحديديتمبحيثدرجةلكلأجرنطاقتحديديتمالخطوةهذهفي

 درجة
ً
:التاليةللعواملوفقا

الريادة(الأجورمستوياتتحديدفيالمنظمةسياسةLead–المساواةMatch–عنالتخلف

.المعنيالعملسوقمع)التنوع–Lagالعملسوق

الوظيفةومسؤولياتواجبات–المنظمةاستراتيجيات(المنظمةفيتنظيميةعوامل....(.

للمعيشةالأدنىالحد–المعيشةتكاليف(اجتماعيةعوامل...(.

والطلبالعرضعوامل–للمنظمةالماليةالامكانيات(اقتصاديةعوامل...(.

للأجورأدنىحدتحديد(الدولةتدخل(.
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درجةلكلالأجرنطاقتحديد:الرابعةالخطوة

تقييم 

الوظائف

1
2

تحديد عدد 

الدرجات 

المناسب
تحديد نطاق 

الدرجات

3
4

تحديد نطاق

الأجر لكل 

درجة

تحديد 

مزايا كل 

درجة

5

ريال12=النقطة:)مثال(

100الدرجة الأولى

200الدرجة الثانية

300الدرجة الثالثة
400الدرجة الرابعة

الدرجة الخامسة

الدرجة السادسة

الدرجة السابعة

الدرجة الثامنة

الحد الأدنى

500

600

700

800

199

299

399

499

الحد الأعلى

599

699

799

899

النقط

1200

2400

3600

4800
6000

7200

8400

9600

)الريال(الأجر 

2388

3588

4788

5988

7188

8388

9588

10788

)الريال(الأجر النقط
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درجةلكلالأجرنطاقتحديد:الرابعةالخطوة

تقييم 

الوظائف

1
2

تحديد عدد 

الدرجات 

المناسب
تحديد نطاق 

الدرجات

3
4

تحديد نطاق

الأجر لكل 

درجة

تحديد 

مزايا كل 

درجة

5

ريال12=النقطة:)مثال(

1200الدرجة الأولى

2400الدرجة الثانية

3600الدرجة الثالثة

4800الدرجة الرابعة

الدرجة الخامسة

الدرجة السادسة

الدرجة السابعة

الدرجة الثامنة

)الحد الأدنى(الأجر 

6000

7200

8400

9600

1794

2994

4194

5394

)الحد الأوسط(الأجر 

6594

7794

8994

10194

2388

3588

4788

5988

)الحد الأعلى(الأجر 

7188

8388

9588

10788
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درجةلكلالأجرنطاقتحديد:الرابعةالخطوة

تقييم 

الوظائف

1
2

تحديد عدد 

الدرجات 

المناسب
تحديد نطاق 

الدرجات

3
4

تحديد نطاق

الأجر لكل 

درجة

تحديد 

مزايا كل 

درجة

5

:)مثال(

)Salary Scaleسلم الرواتب (

1200الدرجة الأولى

2400الدرجة الثانية

3600الدرجة الثالثة

4800الدرجة الرابعة

الدرجة الخامسة

الدرجة السادسة

الدرجة السابعة

الدرجة الثامنة

1

6000

7200

8400

9600

1438

2638

3838

5038

2

6238

7438

8638

9838

1676

2876

4076

5276

3

6476

7676

8876

10076

1914

3114

4314

5514

4

6714

7914

9114

10314

2152

3352

4552

5752

5

6952

8152

9352

10552

2388

3588

4788

5988

6

7188

8388

9588

10788

المستوىالدرجة 
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درجةكلمزاياتحديد:الخامسةالخطوة

تقييم 

الوظائف

1
2

تحديد عدد 

الدرجات 

المناسب
تحديد نطاق 

الدرجات

3
4

تحديد نطاق

الأجر لكل 

درجة

تحديد 

مزايا كل 

درجة

5

:التاليةالعواملمراعاةمعدرجةلكلمزاياتحديديتمالخطوةهذهفي

الدولة؟أنظمةوفقالإلزاميةالمزاياماهي

والكفاءات؟المواهبعلىتنافسالمنظمةتجعلالتيالمزاياماهي

؟تكلفةالأقلالمزاياماهي

الموظف�؟يفضلهاالتيالمزاياماهي

والمعنوية؟الماديةالمزاياماهي
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درجةكلمزاياتحديد:الخامسةالخطوة

تقييم 

الوظائف

1
2

تحديد عدد 

الدرجات 

المناسب
تحديد نطاق 

الدرجات

3
4

تحديد نطاق

الأجر لكل 

درجة

تحديد 

مزايا كل 

درجة

5

المكافآت السنوية السكن الأبناءتعليم تذاكر السفر التأم� الطبي الدرجة

--- --- --- --- --- 1
--- --- --- --- --- 2
--- --- --- --- --- 3
--- --- --- --- --- 4
--- --- --- --- --- 5

)مثال(
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)مثال(

شعار المنظمة

Logo
سلم الرواتب

Salary Scale

HR-SC-001   Vr.1.0                                                              2 Out of 2

1200الدرجة الأولى

2400الدرجة الثانية

3600الدرجة الثالثة

4800الدرجة الرابعة

الدرجة الخامسة

الدرجة السادسة

الدرجة السابعة

الدرجة الثامنة

1

6000

7200

8400

9600

1438

2638

3838

5038

2

6238

7438

8638

9838

1676

2876

4076

5276

3

6476

7676

8876

10076

1914

3114

4314

5514

4

6714

7914

9114

10314

2152

3352

4552

5752

5

6952

8152

9352

10552

2388

3588

4788

5988

6

7188

8388

9588

10788
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)مثال(

شعار المنظمة

Logo
هيكل الدرجات والمزايا

Grading & Benefits Structure

HR-GB-001   Vr.1.0                                                              2 Out of 2

المجموعة الوظيفية

Job Family
الوظائف الفنية 

Technical Jobs 
الدرجة

Grade 4
5988-4800)ريال سعودي()الأساسي(نطاق الأجر 

شهر12مدة العقد

 تستحق بعد إتمام 21الإجازة السنوية
ً
 سنويا

ً
 من الخدمة المتصلة تعدل إلى 12يوما

ً
 إذا أكمل العامل 30شهرا

ً
سنوات متصلة5يوم سنويا

الدرجة السياحية-للموظفتذكرة واحدة تذاكر السفر

 بحد أدنى من %15المواصلات 
ً
ا
ّ
 ريال 300الراتب الأساسي شهري

ً
ا
ّ
شهري

من الراتب الأساسي% 25السكن

Class Aدرجة التأم� الطبي
لا يوجدبدل تعليم للأبناء

لا توجدالمكافآت السنوية



إعداد دليل إدارة الموارد البشرية

المحور السادس



دليل الجدارات والمسارات الوظيفية وخطط التعاقب الوظيفي

Competenciesالجدارات

كفاءةبكلبعملهالقياممنالفردتمكنالتيوالسلوكوالقدراتوالمعارفالمهاراتمنمجموعةهي

.وفعالية

الجدارات القياديةالجدارات الوظيفيةالجدارات السلوكيةالجدارات الأساسية

والدقة في المواعيدالمواظبة

الالتزام بسياسات المنظمة

القدرة على تحمل المسؤولية

التعامل مع الزملاء

المظهر العام

78

القيم

التواصل الفعال

المبادرة

التخطيط

التنظيم

إنشاء العلاقات

التفاوض

تعددية المهام

المعرفة بطبيعة العمل

التطوير التنظيمي

القيادة

إدارة التغي�

التأث� على الآخرين

تحفيز الآخرين

تطوير وتنمية الأفراد
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)مثال(

شعار المنظمة

Logo
دليل الجدارات

Competencies Dictionary

HR-CD-001   Vr.1.0                                                              2 Out of 14

ة 
سي

سا
لأ

ت ا
دارا

ج
ال

C
ore C

om
petencies

قدالجمهورأنمنويتحققالنقاشاتفيالرئيسيةالنقاطويعرض،وثقةوبمصداقيةبوضوحيتواصل

معيتناسببمالهمالمعلوماتإيصالأسلوبتكييفمعفعالبشكلويفهمونهارسالتهاستوعب

.السياق

التواصل الفعال

.الآخرينمعبوضوحالتواصل-

.إليهمالتحدثعندرسالتهفهمواقدالآخرينأنمنالتحقق-
1

.يضمن أن الآخرين قد فهموا مدى أهمية المعلومات المقدمة-

.يتحدث بطريقة واضحة ومفهومة وبأسلوب مناسب-
2

.يظهر الثقة في الخطابة-

.يقدم نفسه بشكل فعال وموثوق للآخرين في الاجتماعات الفردية والجماعية-
3

.ينقل المعلومات والآراء والانطباعات بدقة-

.المعلومات والأفكار بطريقة سهلة الفهم ويقول بتسهيل فهم الجدالات المعقدة يقدم-
4

.يتوقع احتياجات الجمهور للمعلومات المطلوبة وتفصيلها والمحتوى والأسلوب-

.  المصداقية والفعاليةوالتواصل الكتابي والشفوي لتقديم أقصى قدر من الوضوح-
5

ة 
كي

سلو
ت ال

دارا
ج

ال
B

ehavioral C
om

petencies
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سا
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ت ا
دارا

ج
ال

C
ore C

om
petencies

المواظبة

Attendance
دائم المواظبة

عليه التأخر غلب ي

أو المغادرة المبكرة 

لمكان العمل 

تتكرر حالات التأخ� 

من والمغادرة المبكرة 

فترة لأخرى

يتطلب رقابة

وثيقة

يتحمل مسؤولية 

الجوانب الهامة 

إضافة لأعماله

مسؤولية 

كاملة عن 

الأعمال

يعمل تحت التوجيه 

العام ضمن إطار 

واضح للمساءلة

يتطلب اشراف

من وقت لآخر

تتكرر حالات التأخ� 

والمغادرة المبكرة 

بفترات متباعدة

 
ً
ما تسجل نادرا

بحقه حادثة تأخ�

أو مغادرة مبكرة

الإلتزام

Complying
لا / لا يطيع الأوامر 

يمكن الوثوق به

في إطاعة الأوامر متغ� 

درجة الوثوق به /

ضعيفة

يدرك قيمة الإلتزام 

والموثوقية

ملتزم ويمكن 

الوثوق به بشكل 

عام

نموذج يقتدى به في

الإلتزام والموثوقية

المسئوليةالقدرة على تحمل 

Autonomy

الزملاءالتعامل مع 
Cooperation

غ� مهتم 

بالآخرين

يعمل مع الآخرين 

طلب منه 
ُ
عندما ي

ذلك

يظهر أداءه عندما 

يكون ضمن فريق

يبدع في عمله 

خلال العمل مع 

فريق

يبني فريق 

للعمل
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القيم

Values
أمانته ضعيفة 

وغ� جدير بالثقة

لديه بعض القيم 

السطحية
يركز على القيم

تعتبر القيم أحد 

الركائز في شخصيته

نموذج يقتدى به في

القيم

التواصل الشفهي

Oral Communication
لديه أساسيات تواصل ضعيف

التواصل الشفهي

في تواصل معقول 

معظم الظروف

متحدث عام فعّال 

وواثق
متحدث عام مقنع

التخطيط

Planning
ط مبتدئلا يخطط

ِّ
ط شبه منظممُخط

ِّ
مُخط

نهج يعتمد على 

منظم للتخطيط
ط فعّال للغ

ِّ
ايةمُخط

التحليل

Analyzing
يعتمد على 

التخم�
تحليل سطحي

يعترف بأهمية 

التحليل

م أهمية التحلي
ّ
ل يقي

والحاجة له

تحليلي في حل 

المشاكل
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القيادة

Leadership
يتنازل عن 

المسؤولية

مشرف أو مدير 

لديه القليل من (

)مهارات القيادة

/قائد ب�وقراطي 

روتيني
قائد تحوليقائد تبادلي

التأث� على الآخرين

Influencing
لا يؤثر على 

الآخرين

يؤثر على الآخرين 

 إذا تطلب الأمر
ً
أحيانا

يصل لدرجة الإتفاق 

مع الآخرين

يصل لدرجة الالتزام

من الآخرين

يؤثر بدرجة كب�ة 

على الآخرين

اتخاذ القرار

Decision Making
غ� حاسم

يصنع القرار إذا 

لِب منه ذلك
ُ
ط

صانع للقرار واثقصانع للقرار
صانع للقرار 

استباقي وحاسم

التحفيز الذاتي

Self-Motivation
نقص كامل في 

الطاقة والحماس

طاقة تكفي 

لإنجاز العمل

يستخدم التحديات 

والفرص المتاحة في 

العمل

يبحث عن تحديات 

وفرص مناسبة 

للعمل

حماس بتركيز 

مرتفع للتطوير 

الوظيفي
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امتدادعلىالفرديشغلهاالتيالمتتاليةالوظائفب�الانتقالمراحلوهوالوظيفيالتطويرأدواتأحدهو

أهدافلتحقيقوذلكلعبورهاالزمنيوالوقتمرحلةلكلالمطلوبةوالقدراتالمهاراتتحديدمعالوظيفيعمره

.المنظمة
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تحديد الهدف 

الوظيفي 

ومساره 

ومتطلبات كل 

مرحلة

تحليل ❶

الوضع الحالي
وضع الخطة ❷

والتنفيذ
المراجعة ❹

والتقييم
❺ تحليل 

الفجوة
❸
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مدير إدارة الموارد البشرية

مدير علاقات العامل� مديرالتدريب والتطوير مدير الخدمات المساندةمدير إدارة التوظيف مدير الشؤون الإدارية

رئيس وحدة 

التوظيف الداخلي

رئيس وحدة 

الدوليالتوظيف 

مشرف 

توظيف

أخصائي 

توظيف
مدخل بيانات

رئيس وحدة الأجور 

والرواتب

رئيس وحدة 

التأم� الصحي

مشرف دواممشرف رواتب

مدخل بيانات

رئيس وحدة 

السكن

رئيس وحدة 

العلاقات العامة

مشرف 

تدريب
منسق إداري

مساعد إداريمدخل بيانات

المسار الوظيفي لأخصائي توظيف
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تحديد الهدف 

الوظيفي وخارطة 

الطريق ومتطلبات

كل مرحلة

❶
تحليل الوضع الحالي المراجعة والتقييم❹وضع الخطة والتنفيذ❷ ❺ تحليل الفجوة ❸

ي لـ 
ف

ظي
سار و

م
"

ف
ظي

ي تو
صائ

خ
أ

"

الهدف 

التوظيفمدير إدارة 

خارطة الطريق 

أخصائي توظيف

مشرف توظيف

  رئيس وحدة التوظيف الدولي

مدير التوظيف

متطلبات كل مرحلة

والجدارات والتقييم تحديد المؤهلات والخبرات 

لكل مرحلة

تحليل الوضع الحالي للموظف 

SWOTسواتتحليلاستخدام-
والضعفالقوةنقاطلتحليل

لدىالجداراتمستوىتحديد-

.الموظف

.ةالسابقالأداءتقييمنتائجتحليل-

الشخصيةالتطويرخطةتحليل-

IDPبالموظفالخاصة

تحليل الفجوة 

جداراتب�المقارنةإجراء

الموظفوخبراتومؤهلات

بمتطلباتومقارنتهاالحالية

وتحديدالقادمةالوظيفة

التيوالفجواتالثغرات

عليهاللعملالموظفيحتاج

متطلباتوتحقيقلسدها

منوذلكالقادمةالوظيفة

الاحتياجاتتحليلخلال

.ونحوهاالتدريبية

وضع الخطة والتنفيذ

ةالتدريبيالاحتياجاتتحديد-

لتنفيذهازمنيةخطةووضع

التيالأخرىالأدواتتحديد-

تطويرعلىستساعد

.الموظف

خلالمنالدعمتقديم-

Coachingالتمك�جلسات
Mentoringالتوجيهأو

المراجعة والتقييم

أداءلتقييمخطةإعداد-

.دوريبشكلالموظف

لقياسأداءمؤشراتوضع-

للأهدافتحقيقهمدى

.المطلوبة

أوالتصحيحيالإجراءعمل-

.الأمرتطلبإنالوقائي

التنظيميالهيكلمراجعة-

.باستمرار

المسار الوظيفي لأخصائي توظيف
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Qualificationsالمؤهلات

………………………………

 Experiencesسنوات الخبرة

………………………………

 Competenciesالجدارات 

………………………………

.Perfتقييم الأداء Evaluation 

………………………………

أخصائي توظيف

Recruitment Specialist

Qualificationsالمؤهلات

………………………………

 Experiencesسنوات الخبرة

………………………………

 Competenciesالجدارات 

………………………………

.Perfتقييم الأداء Evaluation 

………………………………

مشرف توظيف

Recruitment Supervisor

Qualificationsالمؤهلات

………………………………

 Experiencesسنوات الخبرة

………………………………

 Competenciesالجدارات 

………………………………

.Perfتقييم الأداء Evaluation 

………………………………

رئيس وحدة التوظيف الدولي

Int. Recruitment Unit Head

Qualificationsالمؤهلات

………………………………

 Experiencesسنوات الخبرة

………………………………

 Competenciesالجدارات 

………………………………

.Perfتقييم الأداء Evaluation 

………………………………

مدير إدارة التوظيف

Recruitment Manager

)مثال(
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12-04-2020 1.1 مدير التوظيف HR-CP-003
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.................

.................

.................
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Succession Planningتخطيط التعاقب الوظيفي 

هموتطويرلشغلهاالمحتمل�الأفرادوتقييموتحديدالمنظمةفيالحاسمةأوالحرجةالأدوارتعاقبعمليةهو

.المناسبةوالخبراتبالمهاراتوتزويدهم
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تحديد 

الوظائف 

الحرجة

تحديد أفضل 

المرشح� للتعاقب 

الوظيفي

بناء وتنفيذ 

خطط التعاقب 

الوظيفي

التقييم 

والمتابعة
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تحديد 

الوظائف 

الحرجة

تحديد أفضل 

المرشح� 

للتعاقب 

الوظيفي

بناء وتنفيذ 

خطط 

التعاقب 

الوظيفي

التقييم 

والمتابعة

الحرجةالوظائفتحديد:الأولىالخطوة

المناصب 

الإشرافية العليا

طبقات 

الموظف�
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تحديد 

الوظائف 

الحرجة

تحديد أفضل 

المرشح� 

للتعاقب 

الوظيفي

بناء وتنفيذ 

خطط 

التعاقب 

الوظيفي

التقييم 

والمتابعة

الحرجةالوظائفتحديد:الأولىالخطوة

�الحرجةالوظائفتحديدمعاي:

العاجلالاحتياجUrgent Need.

الخارجمنمرشح�توفرقلةLow External Candidate Availability.

الداخلمنالمرشح�قاعدةضعفPoor Internal Bench Strength.

�المنظمةعلىالقويالتأثStrong Impact on Business.

فريدةمعرفةقاعدةأومهاراتمجموعةUnique Skill Set or Knowledge Base.
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تحديد 

الوظائف 

الحرجة

تحديد أفضل 

المرشح� 

للتعاقب 

الوظيفي

بناء وتنفيذ 

خطط 

التعاقب 

الوظيفي

التقييم 

والمتابعة

الوظيفيللتعاقبالمرشح�أفضلتحديد:الثانيةالخطوة

.الوظيفةشاغلقبلمنالمرشحةالكوادر☑

مللموظفالحاليالأداءتقيس–الأداءإدارةبيانات☑
ّ
 إمكاناتهوتقي

ً
الوظيفةلمتطلباتطبقا

.الحالية

.للمواهبالمستقبليةالإمكاناتيقيس–)المواهبإدارة(المواهبتقييممركز☑

.المطلوبةالجداراتوفقالمرشح�تصنيف☑

.والضعفالقوةنقاطحيثمنالمرشح�تحليل☑

 الجاهزينالمرشح�تصنيف☑
ً
.القادمةالسنت�خلالأوحاليا

.المنظمةداخللهممثيلوجودعدمحالفيالمنظمةخارجمنموهوب�ترشيح☑
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تحديد 

الوظائف 

الحرجة

تحديد أفضل 

المرشح� 

للتعاقب 

الوظيفي

بناء وتنفيذ 

خطط 

التعاقب 

الوظيفي

التقييم 

والمتابعة

الوظيفيللتعاقبالمرشح�أفضلتحديد:الثانيةالخطوة

تحت الأداء
Under Performance

أداء فعال
Effective Performance

متميزأداء
Outstanding Performance

إمكانيات عالية

High Potential

Enigmaغامض  Growth Employeeالنمو موظف Future Leaderقائد المستقبل 
محترف محنك قادر على توسيع دوره، 

ولكن لديه مشكلات تتطلب 

التدريب والتوجيه

أداء جيد للغاية في الوظيفة الحالية مع 

إمكانية القيام بالمزيد؛ يتم منحه مهام تمتد 

للمساعدة في التحض� للمستوى التالي

 جيدا في مجموعة متنوعة 
ً
يؤدي باستمرار أداءا

من المهام؛ موظف نجم ويفكر بصورة أكبر؛

حل المشاكل؛ محفز لذاتهقادر على 

إمكانيات 

متوسطة

Medium Potential

Dilemmaمعضلة Core Employeeأساسي موظف Effective Performerالأداء الفعالصاحب

يمكن أن يتطور من خلال التوجيه 

والتركيز على الأهداف المحددة

لديه الإمكانات للتطور والتوسع في العمل 

ولكن يحتاج توجيه في بعض الجوانب منها 

إدارة الأفراد

لا يزال أمامه فرصة للنمو؛ يجب تشجيعه 

ومساعدته للتركيز في تحس� التفك� 

.الاستراتيجي

إمكانيات 

منخفضة

Low Potential

Bad Hire/Replaceاستبدال /سيءتعي� Effective Performerالأداء الفعالصاحب Effective Performerالأداء الفعالصاحب

قد يكون مرشحًا لإعادة تعيينه في 

مكان آخر أو إعادة التصنيف إلى 

مستوى أدنى أو للخروج من المنظمة

أداء فعال ولكن ربما يصل للإمكانات 

 يحتاج توجيه ليصبح, الوظيفية
ً
أكثر إبداعا

والتركيز على التفك� الجانبي

من ذوي الخبرة العالية الأداء ولكن وصلت إلى الحد 

 له قيمة 
ً
الإمكانات الوظيفية فقط؛ لا يزال موظفا

تشجيعه للتركيز على تطوير ولكن يتطلب

مهارات أخرى

9 Boxes 
Grid
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تحديد 

الوظائف 

الحرجة

تحديد أفضل 

المرشح� 

للتعاقب 

الوظيفي

بناء وتنفيذ 

خطط 

التعاقب 

الوظيفي

التقييم 

والمتابعة

الوظيفيللتعاقبالمرشح�أفضلتحديد:الثانيةالخطوة

:المرشح�تحليلفياستخدامهايمكنالتيالمقاييسبعض

DISCديسك•

Birkmanب�كمان•

Cliftonالقوةلنقاطكلفتون• Strengths Finder

•6 Seconds

•MBTI
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تحديد 

الوظائف 

الحرجة

تحديد أفضل 

المرشح� 

للتعاقب 

الوظيفي

بناء وتنفيذ 

خطط 

التعاقب 

الوظيفي

التقييم 

والمتابعة

الوظيفيالتعاقبخططوتنفيذبناء:الثالثةالخطوة

وظيفةلكلالوظيفيللتعاقبخطةوضع.

للمرشح�التدريبيةالاحتياجاتتحديد.

المطلوبةالجداراتوفقالمرشح�وتطويرلتدريبخطةوضع.

وتوجيهتمك�جلساتCoaching and Mentoring.

القياداتلتطويربرامجوضع.

التحسيناتوادخالدوريبشكلالأداءوتقييمالخطةمراقبة.

الأدوارلعبعمليةتنفيذ)Role Play(المرشحجداراتمنللتأكد.

الوظيفةبشغلللقيامجاهزيتهمنللتأكدنهائيبشكلالمرشحتقييم.
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تحديد 

الوظائف 

الحرجة

تحديد أفضل 

المرشح� 

للتعاقب 

الوظيفي

بناء وتنفيذ 

خطط 

التعاقب 

الوظيفي

التقييم 

والمتابعة

والمتابعةالتقييم:الرابعةالخطوة

القرارفعاليةمنوالتأكدوالمراجعةللتقييمخطةوضع.

الإجراءإجراءعلىوالعملالأداءتقييمنتائجومتابعةدوريبشكلالمرشحأداءتقييم

.مستمربشكلوالوقائيالتصحيحي

الحاليةالوظائفوشاغليالمرشح�وإفاداتلآراءالاستماع.

وجدتإنالتغي�متطلباتوتقييمالعلاقةذويانطباعاتمعالتفاعل.
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شعار المنظمة

Logo
خطة التعاقب الوظيفي لمهنة مدير إدارة الموارد البشرية

Succession Planning for HR Manager
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)مثال(

البشريةالمواردإدارةمديرالمنصبHR152رمز الوظيفة

8الدرجة

2022-08-12التاريخ المقترح لشغل الوظيفة

.أدنىكحدماجست�:التعليميةالمؤهلاتالمعاي� المطلوبة

البشريةالمواردإدارةمجالفيكقياديأدنىكحدسنوات10:العمليةالخبرات.

مالتنظي,الآخرينتطوير,التأث�,التفاوض,الآخرينتحفيز,التعاون,الإبداع,الإلتزام,القيادة:الجدارات,

.المسؤولية,الآخرينتمك�,التحليل

سنوات3لآخرأدنىكحد%95:الأداءتقييم.

رامجب,وقياديةتخصصيةتدريبيةلبرامجالانضمام,المجالفيعالميمعيارذاتاحترافيةشهاداتعلىالحصولمكونات خطة التعاقب الوظيفي

Roleالأدوارولعب,Mentoringتوجيه,Coachingتمك�,العملرأسعلىتدريبية Play.
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)مثال(

شعار المنظمة

Logo
دليل خطط التعاقب الوظيفي

Succession Planning Manual
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تاريخ الإصدار رقم الإصدار الوظيفة الحرجة الرمز

05-03-2019 1.0 المدير العام HR-SP-002

19-03-2020 1.1 مدير التشغيل HR-SP-003

21-05-2020 1.0 مدير إدارة الموارد البشرية HR-SP-013

.................

.................

.................

.................
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العملودليل الموظف ونماذج ميثاق السلوك 

Code of Conductميثاق السلوك 

فيويعملبهايمتثلأنالموظفعلىيجبالتيوالأخلاقيةالأساسيةوالمبادئالقيمتتضمنوثيقةهي

.والوظيفيالمهنيسلوكهتحكموالتيإطارها

101
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بعض محتويات ميثاق السلوك
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أهداف ميثاق السلوك

مسؤوليات القيادة

التزامات المنظمة الأساسية تجاه 

أصحاب المصلحة

التعامل مع المعلومات السرية

الالكترونيالاعلام 

الاستخدام الشخصي لموارد المنظمة

ةضمان النزاهة المالية والمسؤولي

السلوك في مكان العمل

التحرش والعنف في مكان العمل

تنوع وتكافؤ فرص التوظيف

تضارب المصالح

المنافسة غ� العادلة
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شعار المنظمة

Logo
ميثاق السلوك

Code of Conduct
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للمبادئالمنظمةاستيفاءلضمانالميثاقهذاتطويرتمأهداف الميثاق

عةالشريمنالمستمدةالأخلاقيةوالمعاي�والقيمالرئيسية

العربيةالمملكةفيبهاالمعمولواللوائحالإسلامية

.السعودية

ةبعدالتقيدعلىالمنظمةفيالقيادةمسؤولياتتتلخصمسؤوليات القيادة

وتحقيقالتعاملفيوالنزاهةالعملاءقيمةتعزيزمنهاقيم

الفرصوتحقيقالمتبادلوالاحترامالأطرافلجميعالمنفعة

.وآمنةمحفزةعملبيئةوخلقالمتماثلة

الالتزامات تجاه أصحاب 

المصلحة

:المصلحةأصحابتجاهالتاليةالتزاماتهاالمنظمةتؤكد

.عاليةجودةذاتخدماتتقديم:العملاء-

النموفرصواتاحةوالاحتراموالكرامةالعدل:الموظف�-

.جماعيةبيئةفيوالعملالمهنيوالتطوير

والعملالتعاقديةبالالتزاماتالالتزام:الأعمالشركاء-

.عاليةوجودةشفافيةبكل

ادلةالعالمنافسةوتحقيقوالمصداقيةالشفافية:الموردين-

.الموردينب�

)مثال(
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شعار المنظمة

Logo
ميثاق السلوك

Code of Conduct
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التعامل مع المعلومات 

السرية

هاملكيتتعودالتيالخاصةالمعلوماتهيالسريةالمعلومات

ةالمنظموسياساتباستراتيجياتتتعلقوالتيللمنظمة

خاصةمعلوماتأيأوالعملاءمعلوماتإلىإضافةونحوها

منفقطاستخدامهايتمحيث,العلاقةذاتأخرىبأطراف

.العملولأغراضالمنظمةداخلالصلاحيةأصحابقبل

 السريةالمعلوماتنشريعتبر
ً
ةالقانونيللجوانبانتهاكا

 وتستوجبوالأخلاقية
ً
والجزاءاتالمخالفاتلائحةوفقجزاءا

.المنظمةفي

الخارجيةالأنشطةاسناديتمعندماالمصالحتضاربيحدثتضارب المصالح

الحالمصأو،الشخصيةالماليةالمصالحأو،المنظمةفيلزميل

اتخاذعلىالفردقدرةعلىتؤثرالتيالأخرىالشخصية

.موضوعيةقرارات

تنوع وتكافؤ فرص 

التوظيف

:خلالمنومحفزةجاذبةعملبيئةبخلقالمنظمةتلتزم

.للوظائفالمتقدم�ب�المتساويةالفرصتوف�-

.الوظائفلإحدىللترقيةالمرشح�ب�الفرصتكافؤ-

.الانحيازوعدمالتوظيففيالتنوع-

)مثال(
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Employee Handbookدليل الموظف 

105

ونشاطهاالمنظمةبالتعريفعلىيشتملحيثللموظفتسليمهيتمالمنظمةعنتعريفيكتيبهو

مبهالمتعلقةوالواجباتوالحقوقالبشريةبالمواردالخاصةوالإجراءاتالسياساتإلىإضافةواستراتيجياتها

.وبالمنظمة
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بعض محتويات دليل الموظف
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كلمة المدير العام

مقدمة تعريفية عن المنظمة

واجبات الموظف

واجبات المنظمة

السلوك وأخلاقيات العمل

سياسات وإجراءات التوظيف

سياسات وإجراءات الاجازات

سياسات مواعيد العمل

سياسات واجراءات التأم� الطبي

سياسات واجراءات تقييم الأداء

سياسات واجراءات انتهاء الخدمة

اجراءات السلامة المهنية
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شعار المنظمة

Logo
دليل الموظف

Employee Handbook
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صروحعليهاتقومالتيالمواردأهممنالبشريالموردأصبحكلمة المدير العام

لتنميةالمنظمةفينسعى.دولةأيفيوالبناءالتنمية

المعرفةوتكاملالخبرةتكاملإلىلوصولهمالأفراد

ايتلقوهالتيالمعارفتعزيزطريقعنالشخصيةوتكامل

 لهمليكونوتأهيلهمالعمليبالواقعوربطهانظريا
ً
أدوارا

........اعمالهمفيمشرقه

مقدمة تعريفية عن 

المنظمة

:................المنظمةاسم

:.............الرئيسيالنشاط

:.................الرسالة

:..................الرؤية

:....................القيم

:التاليةالرئيسيةبالواجباتبالقيامالموظفيلتزمالموظفواجبات 

.الوظيفيةالواجباتتأدية-

.المعني�والمدراءللرؤساءالأوامرطاعة-

.المنظمةومبادئبقيمالالتزام-

.الرسميةالعملبمواعيدالالتزام-

)مثال(
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شعار المنظمة

Logo
دليل الموظف

Employee Handbook
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:التاليةالرئيسيةبالواجباتبالقيامالمنظمةتلتزمواجبات المنظمة

.عادلةعملبيئةتوف�-

.والترقياتالتوظيففرصفيالتكافؤ-

.الموظفاحترام-

.الموظفمعالتعاملفيوالمصداقيةالشفافية-

.الموظفكرامةيمسفعلأوقولكلعنالامتناع-

.الموظفقدراتتنمية-

.اللازمةالسلامةوسائلتوف�-

............................................................سياسات مواعيد العمل

)مثال(

سياسات وإجراءات 

التوظيف

.............................................................

.............................................................

سياسات وإجراءات 

الإجازات

.............................................................

.............................................................

تقييم سياسات وإجراءات 

الأداء

.............................................................

.............................................................
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يقوتحقالاجراءاتتسهيلأجلمنوذلكللمتطلباتتوافقهامنوالتأكدالبياناتلتنظيمتستخدمقوالبهي

.المعاملاتإنجازفيالجودة
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Logo
نموذج طلب توظيف

Job Application Form

HR-RD-F01   Vr.1.0                                                   1 Out of 2

)مثال(
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النماذجدليل 

Forms Manual
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رقم 

الصفحة

تاريخ 

الإصدار

رقم 

الإصدار
الوثيقة الرمز

275 15-02-2020 1.0 sÇÊ≥ÀËΩÊh;f÷ö HR-RD-F01

277 06-01-2020 1.0 Ô\Ä¯\;€ËËŒh;sÇÊ≥ HR-PM-F02
......... ................ ......... ................ ................

......... ......... ......... ................. .................

......... ......... ......... ................. .................

......... ......... ......... ................. .................

......... ......... ......... ................. .................
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 لكم
ً
شكرا

@engaalzahrani
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